[image: image1.png]



Word propose deux méthodes pour créer un tableau simple :

· dessin du tableau « à main levée »

· insertion d’un tableau par le menu tableau

1) Créer un tableau

· Cliquez sur le menu Tableau – Dessiner un tableau ou cliquez sur le bouton [image: image10.png]


 vous pouvez alors tracer le tableau à main levée avec la souris

· Ou cliquez sur Tableau – Insérer Tableau :
[image: image2.png]Tall du tableau
Hombre de colonnes

Nombre de lignes

Comportement de fajustement automatique

& Largeur de colomne fixe.
€ ajuster au contenu
€ ajuster &afenétre

Format dutablea : (aucun)

I Défini par défaut pour les nouvesux tableaux

Eormat auto.

ok

21|
El =
a =

Annuler





2) Sélectionner un tableau, des lignes, des colonnes ou des cellules
· Sélectionner le tableau entier : Pointez le coin supérieur gauche du tableau pour faire apparaître le symbole de sélection du tableau : 
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               Le tableau est sélectionné

· Sélectionner une ligne : cliquez à gauche de la ligne à sélectionner, le curseur a cette forme : [image: image5.png]



· Sélectionner une colonne : cliquez en haut de la colonne : le curseur prend cette forme 
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· Sélectionner une cellule : cliquez à l’intérieur de la cellule (coin inférieur gauche)

3) Modifier un tableau

· Modifier la largeur d’une colonne : sélectionnez une cellule quelconque du tableau et utilisez la règle :
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· Insérer des lignes ou des colonnes : cliquez sur le menu Tableau – Insérer :
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Il est également possible d’utiliser l’outil Dessiner un tableau pour ajouter des lignes, des colonnes ou des cellules

4) Définir les propriétés d’un tableau ou de cellules

Les propriétés de tableau sont accessibles par Tableau – Propriétés du tableau … :

La boîte de dialogue comporte 4 onglets :
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Créer et insérer un tableau dans un texte
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Pour que le tableau ne « déborde »pas de la page, sélectionnez cette option





Définissez le nombre de lignes





Définissez le nombre de colonnes





Cliquez ici pour sélectionner le tableau





En déplaçant la marque de séparation de colonne, on élargit ou on rétrécit la largeur de colonne





Les onglets lignes et colonnes permettent d’ajuster en centimètres la hauteur des lignes ou la largeur des colonnes





Ce bouton permet de définir des traits et des encadrements pour le tableau. Il équivaut à la commande Format – Bordures et  trames





Il est possible de positionner le tableau à l’intérieur d’un texte 





Permet d’aligner le tableau horizontalement dans la page
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